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CAST PRVNI
ZAKLADNI USTANOVENI
Clanek 1

Ulel tipravy

Tato smérnice stanovuje vnitini organizaci a fizeni, organizacni strukturu, ¢innosti
a pusobnost jednotlivych ttvard, pravomoci a odpoveédnosti osob na Rektoratu Univerzity
Tomase Bati ve Zlin€ (dale jen ,,UTB*) v souladu se zakonem ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zédkontl, ve znéni pozd&jSich predpisii (dale jen
,»Zakon*), ostatnimi obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy a Statutem Univerzity Tomase
Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,Statut®).

Clanek 2
Zikladni vymezeni

(1) Rektorat UTB (déle jen ,,Rektorat®) je ucelovym zatfizenim k zajist'ovani provozu vysoké
Skoly podle § 22 odst. 1 pism. d) zakona.

(2) Sidlem Rektoratu je Zlin. Adresa: Univerzita Tomase Bati ve Zlin€, Rektorat, nam. T. G.
Masaryka 5555, 760 01 Zlin.

(3) Rektorat vykonava zejména ty ¢innosti, které jsou potfebné pro UTB jako celek z hlediska
ukold a povinnosti stanovenych MSMT, ostatnimi organy statni spravy a v souladu
s platnymi pravnimi pfedpisy a Statutem.

(4) Rektorat vystupuje vici fakultdm a ostatnim soucastem jako celoSkolské pracovisté
zajist'ujici Cinnosti zejména v oblasti pravni, ucetni, informacni, marketingu a propagace,
ekonomické, provozni, IT systémi, persondlni, kontrolni, organiza¢ni a investi¢ni.
Rektorat zabezpecuje kromé €innosti danych Statutem plnéni dalSich ukold, které stanovi
rektor, nebo v ramci své plisobnosti kvestor.
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Clanek 3
Vnitini organizace a Fizeni

(1) Rektorat je vykonnym tutvarem fizeni UTB, ktery zabezpecuje hospodafeni a vnitini
spravu UTB, spravni, pravni, organizacni a kontrolni ¢innost. Jako celek je Rektorat
podtizen rektorovi, ktery fidi ¢innosti kvestora, prorektorti a ostatnich jemu podfizenych
zaméstnancl.

(2) Rektorat se cleni na organizacni jednotky s vymezenou puasobnosti. Podle rozsahu
zajistovanych cinnosti jsou tyto organizac¢ni jednotky zafazeny do usekl fizenych
rektorem, kvestorem, prorektory v souladu s ¢l. 7 této smérnice a ostatnimi vedoucimi
zameéstnanci, které ustanovuje a odvolava rektor nebo kvestor/jiny vedouci zaméstnanec
po projedndni s rektorem.

(3) Organizacni hierarchie Rektoratu:
Useky vymezuji agendy zafazené do Fizenych organizagnich jednotek v fidici trovni
rektora, prorektora nebo kvestora,
Kancelar rektora je utvar, kam jsou organizacné zafazeni zaméstnanci UTB, jejichZ
postaveni musi byt z povahy jejich agendy nezavislé na jinych ttvarech a pracovistich
UTB. Zaméstnanci kancelafe rektora jsou pfimo podiizeni rektorovi.
Sekretariaty zabezpeCuji administrativni a organizac¢ni agendu, ktera bezprostiedné
souvisi s funkci rektora nebo kvestora a koordinuji vztahy jednotlivych organizacnich
jednotek v plisobnosti rektora nebo kvestora,
Referaty prorektori vykondvaji agendu souvisejici s vykonem funkce jednotlivych
prorektord a garantuji jeji spravnost,
Odbory vykonavaji svéfené agendy zafazené do piimo fizenych minimalné dvou
odd¢€leni. Na urovent odboru je postavena specifickd organizaéni jednotka Centrum
vypocetni techniky, v Cele centra stoji a jeho Cinnost fidi feditel,
Oddéleni vykonavaji svéiené agendy bez dalsiho organiza¢niho déleni. Odd¢leni jsou
zafazena pod konkrétni odbor nebo mohou stat v organizacni struktute rektoratu UTB
samostatné.

(4) Vedoucim zaméstnancem je zaméstnanec, ktery je k vedeni pisemné ustanoven rektorem
nebo kvestorem/jinym vedoucim zaméstnancem podle pfedchoziho odstavce a piimo fidi
alesponl jednoho podfizeného zaméstnance. Vedouci zaméstnanec je opravnén stanovit
a ukladat podfizenym zaméstnanciim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat
jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

(5) Vedouci organizac¢nich jednotek na useku rektora jsou ptimo podiizeni rektorovi. Vedouci
organizacnich jednotek na tseku kvestora jsou piimo podiizeni kvestorovi. Povéteni
vedouci organizacnich jednotek na tseku prorektora jsou pfimo podiizeni ptislusnému
prorektorovi. Zaméstnanci organizacnich jednotek jsou pfimo podiizeni jejich vedoucim.

(6) Organizacni jednotka, které nebyl ustanoven vedouci ve smyslu tohoto ¢lanku nebo
ve které je zafazen pouze jeden zaméstnanec, podléha vedeni rektora/kvestora/jiného
vedouciho zaméstnance podle organiza¢ni struktury Rektoratu.
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Clanek 4
Pravomoci a odpovédnosti zaméstnancu

(1) Vedouci organizacnich jednotek fidi ¢innost svéfenych pracovist, predevsim:

a) fte$i samostatné vSechny tkoly organizace v rozsahu své plsobnosti;

b) vedou podiizené zaméstnance a zabezpecuji efektivnost prace svéfené organizacni
jednotky;

c) zabezpecuji ptipravu podkladl v otazkéach tykajicich se vécné problematiky jimi
fizené organizacni jednotky a dbaji o vécnou spravnost a komplexni feSeni vSech
ukolu;

d) =zajiStuji koordinaci prace uvniti organizacni jednotky.

(2) Pisemnosti k vyfizeni piidéluje rektor nebo kvestor vedoucimu organizacni jednotky,
pfipadné zaméstnanci, kterému patii ptislusSny dokument podle organizacni struktury,
a to nejpozdéji v den nasledujici po doruceni. Vedouci organizacni jednotky piidéli
dokument neprodlené¢ piislusSnému zaméstnanci podle popisu prace. Zaméstnanec
odpovida za fadné a v€asné vytizeni svému nadiizenému.

(3) Pravo rozhodovani, jednani a podepisovani jménem UTB upravuje ¢lanek 27 Statutu.
Vedouci organizacnich jednotek ani jini zaméstnanci nejsou opravnéni jednat navenek
a podepisovat dokumenty vii€i tfetim osobam, nevyplyva-li takova pravomoc z pravnich
ptedpisii, vnitinich predpistt UTB ¢i ptislusnych vnitinich norem UTB nebo nebyla-li jim
k tomu udélena plné moc.

Clanek 5
Zastupovani

(1) Vedouci zaméstnanci na Rektoratu jsou povinni urcit zaméstnance, ktery je bude
zastupovat v dob¢ jejich nepfitomnosti a vydat urenému zaméstnanci pisemné poveieni
s vymezenim rozsahu pravomoci v dobé zastupovani a délky zastupovani.

(2) Vedouci zaméstnanci na Rektordtu jsou povinni urcit pro pfipad nepiitomnosti
podfizenych zaméstnancl zastupujiciho zaméstnance a rozsah zastupovani.

(3) Pokud je zastupujici zaméstnanec povéten jednat jménem UTB a Cinit pravni jedndni, je
opravnén k tomuto jednani pouze na zaklad€ pisemné plné moci udélené opravnénou
osobou v ramci pravomoci zastupovan¢ho zaméstnance.

Clanek 6
Kompetencni spory

(1) Kompetenéni spory tesi predevS§im vedouci ptisluSnych organizacnich slozek vzajemnou
dohodou. Nedojde-li ke shodé, tesi spor jejich nejblizsi vyssi spolecny nadfizeny.
Nedojde-li ke shod¢, rozhoduje rektor.
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Clanek 7
Organizacni struktura Rektoratu

Rektorat se ¢leni na useky pifimo fizené:

a) rektorem

Kancelar rektora

Sekretariat rektora

Odbor marketingu a komunikace
Personalni odbor

Pravni oddéleni

Oddg¢leni celozivotniho vzdélavani
Projektové oddéleni

b) prorektory

Referat prorektora pro pedagogickou ¢innost
Referat prorektora pro tvirci ¢innosti

Referat prorektora pro internacionalizaci
Referat prorektora pro vnitini a vnéjsi vztahy
Referat prorektora pro rozvoj

c) kvestorem

Sekretariat kvestora
Ekonomicky odbor

Odbor investic a majetku
Organizacni odbor
Technicko-provozni odbor
Centrum vypocetni techniky

CAST DRUHA
USEKY RiZENE REKTOREM

Clanek 8
Kancelar rektora

(1) Kancelaf rektora je pfimo podfizena rektorovi.

(2) Pod kancelaf rektora je organizané zatazen:

Interni auditor

Povétenec pro ochranu osobnich udajt (dale jen ,,DPO%)
Technik BOZP a PO

Manazer kybernetické bezpecnosti

Manazer fyzické bezpe€nosti

Ombudsman

a)
b)
©)
d)
e)
f)
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(3) Interni auditor zajist'uje zejména:

a)
b)

vypracovani a aktualizaci stfednédobych planti internich auditi a ro¢nich plani
internich auditi;

vykon auditnich ¢innosti v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy a vnitinimi
normami UTB a v ramci schvélenych stfednédobych a ro¢nich plani internich
auditd;

vykon mimotadnych a naslednych auditt;

zpracovani vystupt z realizace jednotlivych auditu;

zpracovani rocni Zpravy o ¢innosti interniho auditora véetné hodnoceni vnitiniho
kontrolniho systému UTB;

poskytovani metodické a konzulta¢ni ¢innosti.

Interni auditor spolupracuje a poskytuje soucinnost pfi vykonu externich kontrol nebo
auditti. Vede evidenci vystupt z externich kontrol nebo auditli a soucasné zajistuje
kontrolu plnéni doporuceni nebo ulozenych napravnych opatieni vzeslych z téchto
externich kontrol nebo auditi.

(4) DPO poskytuje informace zaméstnancim UTB o jejich povinnostech v oblasti ochrany
osobnich tdaji ve vztahu k Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679
(déle jen ,,GDPR®). Dale zajist'uje:

a)

b)

©)
d)

monitorovani souladu s GDPR a dal$imi pravnimi pfedpisy platnymi na Gzemi
Ceské republiky v oblasti ochrany osobnich tdaji na UTB;

poskytovani poradenstvi v otdzce posouzeni vlivu na ochranu osobnich tdaju;
spolupraci s dozorovym organem a pusobi jako kontaktni misto pro dozorovy organ;
vedeni evidence vystupil z externich kontrol a kontrolu plnéni doporuceni nebo
uloZenych napravnych opatieni vzeslych z téchto kontrol.

(5) Technik BOZP a PO zajist'uje zejména:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)

)
k)

preventivni kontroly BOZP na pracovistich UTB;

shromazd’ovani podkladii pro analyzu rizik BOZP a PO, analyzu a vyhodnoceni
rizik BOZP a PO;

sledovani a dodrzovani pravnich ptedpisit BOZP a PO;

vypracovani technickych, hygienickych a jinych vnitinich pfedpist souvisejicich
s BOZP a PO vcetné jejich aktualizaci;

Skoleni zaméstnancti v oblasti BOZP a PO vcetn¢ vedoucich zaméstnancu;
spolupraci a koordinaci pii Setfeni pracovnich urazii véetné trazi studentli a nemoci
z povolani;

vyhodnocovani pfi¢in pracovnich urazl, jejich zdroji a navrhovéani opatfeni
k zabranéni jejich opakovani;

shromazd’ovani podkladi pro kategorizaci praci a podavani ndvrhii na zafazeni praci
do kategorif;

aktualizaci dokumentace BOZP a PO;

organizaci cviénych pozarnich poplachi a vypracovani stim souvisejici
dokumentace;

komunikaci s organy vefejné spravy zejména Krajskou hygienickou stanici
a Hasi¢skym zachrannym sborem.

(6) Manazer kybernetické bezpecnosti zajist'uje zejména:

a)

systém fizeni bezpecnosti informaci;
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g)
h)

)

tvorbu, prosazovani a aktualizaci vnitinich norem v oblasti kybernetické
bezpecnosti;

komunikaci a ptipravu a ptfedavani pravidelnych zprav vedeni UTB;

vyhotovovani Zprav o hodnoceni aktiv a rizik, Planu zvladani rizik a Prohlaseni
o aplikovatelnosti vyboru pro fizeni kybernetické bezpecnosti;

poskytovani pokyni pro zajisténi bezpecnosti informaci pfi vytvaieni, hodnocenti,
vybéru, fizeni a wukonceni dodavatelskych vztahti v oblasti informacnich
a komunikacnich technologii;

komunikaci s Narodnim ufadem pro kybernetickou a informacni bezpecnost
a s dalSimi obdobnymi institucemd;

ptipravu procesu fizeni rizik;

koordinaci fizeni kybernetickych incidentt;

rozhodovani o realizaci bezpecnostnich opatfeni, véasnou a hospodarnou
implementaci bezpecnostnich opatfeni, vyhodnocovani vhodnosti a ucinnosti
bezpecnostnich opatient;

dalsi ¢innosti vyplyvajici pro né€j z ptislusnych pravnich pfedpist a vnitinich norem
UTB.

(7) Manazer fyzické bezpecnosti zajist'uje zejména:

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)

k)

systém fizeni fyzické bezpecnosti a ochrany mekkych cili;

komunikaci, pfipravu a pfedavani pravidelnych zprav vedeni UTB;

vyhotovovani Zprav o hodnoceni aktiv a rizik, Planu zvladani rizik a informovéni
o bezpecnostnich incidentech a sou¢asné bezpecnostni situaci;

poskytovani pokynti pro zajiSténi fyzické bezpecnosti pifi vytvafeni, hodnoceni,
vybéru, fizeni a ukonéeni dodavatelskych vztahi;

zpracovani a vedeni provozni a strategické bezpecnostni dokumentace;

ptipravu procesu fizeni rizik a hrozeb;

koordinaci fizeni incidentl a jejich mistni Setfent;

analyzu stavajicich a budoucich rizik a pfiprava opatteni na jejich minimalizaci;
vyhodnocovani vhodnosti a u¢innosti bezpe¢nostnich opatient;

Skoleni zaméstnancti v oblasti fyzické ochrany a ochrany mékkych cili vcetné
vedoucich zameéstnanc;

komunikaci s organy krizového fizeni.

(8) Ombudsman zejména:

a)

b)

podili se na feSeni vyvstalych nedorozuméni a stfetl mezi zaméstnanci UTB,
tykajicich se jejich ¢innosti vykonavané pro UTB; v této oblasti ptisobi i preventivné
a metodicky;

podili se na feSeni komunikacnich neshod mezi zaméstnanci a jejich nadfizenymi
a mezi studenty a pedagogy v zdjmu dobrého zaméstnaneckého a studijniho
prostredi

UTB;

pfezkoumava stiznosti nebo odvolani zaméstnanct a studenti UTB v zaleZitostech
spadajicich do jeho plisobnosti;

podili se na feSeni procesnich a organizacnich problémil spojenych s vnitinim
prostfedim a ¢innostmi UTB;

provadi samostatna Setfeni v oblasti ¢innosti a vnitiniho prostfedi UTB a navrhuje
ptislusnym kompetentnim organiim a stranam sporu doporuceni vedouci ke sjednani
napravy;

na zakladé svych zjisténi iniciuje zmény ve vnitinich ptedpisech, norméch
1 postupech;
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g)
h)

i)

v ptipadech zjisténi situace, kdy je porusen Eticky kodex UTB, ptedava podnét
s veSkerymi podklady k projednani Etické komisi UTB;

zodpovida za zpracovani osobnich udaji agendy ombudsmana v souladu s platnou
legislativou EU, CR a vnitinich piedpist a norem UTB

plni dalsi ukoly tykajici se jeho agendy a vyplyvajici z ptisluSnych vnitinich norem
UTB.

Clanek 9
Sekretariat rektora

(1) Sekretariat rektora zajistuje a koordinuje vztahy jednotlivych organizac¢nich jednotek
s programem rektora ¢i jinych organd, zejména:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
3
k)

organizaci a pfipravu operativni ¢innosti podle pokyni rektora;

ptipravu podkladii pro porady rektora;

organiza¢ni ¢innosti, porady vedeni a kolegia rektora, vypracovani zapisu z porad;
ptipravu prezentaci a vypracovani analyz;

spravu elektronické posty rektora;

administrativni provoz kancelare rektora;

sjedndvani, organizaci a koordinaci navstév rektora;

evidenci, rozdéleni a zpétnou kontrolu listovni a elektronické korespondence (dale
jen ,.e-korespondence) v informacnim systému e-Spis (dale jen ,,e-Spis®) vCetné
e-mailové korespondence, to vSe za Useky fizené rektorem,;

evidenci, rozdéleni a zpétnou kontrolu listovni a e-mailové korespondence;

vedeni spist sekretariatu rektora;

vedeni vybranych agend.

Clanek 10
Odbor marketingu a komunikace

(1) Odbor marketingu a komunikace zabezpecuje komunikaci a jednotnou koncepci
integrovaného marketingu na UTB.

(2) Odbor tidi kanclét.

(3) Odbor zahrnuje Oddéleni marketingu a oddéleni Redakce webovych stranek a prekladii.

(4) Odd¢leni marketingu zajist'uje zejména:

tvorbu Planu marketingové komunikace UTB ve spolupraci s prorektorkou pro
vnitini a vné&j$i vztahy;

komplexni zajiStovani aktivit uvedenych v Planu marketingové komunikace UTB;
spravu interniho fondu komunikace;

marketingové aktivity souvisejici s naborem studenti;

organizaci aktivit na vzdélavacich veletrzich v CR a SR;

organizaci zasedani Spravni rady;

aplikace a dohled nad dodrzovanim jednotného vizualniho stylu UTB vcetné
poradenstvi soucastem;

digitalni komunikaci UTB;

organizacni a redakéni prace spojené s vydavanim tiskovin UTB vcetné Casopisu
Universalia;

podporu corporate culture a corporate identity;

organizaci oficialnich akci UTB;
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)

m)

podporu interni komunikace;
press relations na UTB;

(5) Oddéleni Redakce webovych stranek a piekladil zajistuje zejména:

a)
b)
¢)
d)
e)

ptreklady, tltumocenti;

verifikaci obsahu webovych stranek soucasti UTB;

editaci celouniverzitnich webovych stranek;

Vyvoj a spravu univerzitniho webu;

vyvoj a spravu informaéniho systému ,,e-ptihlaska“ pro uchazece o studium.

Clanek 11
Personalni odbor

Personalni odbor zahrnuje Personalni oddéleni a Oddé€leni rozvoje lidskych zdroja.

(1) Personalni oddéleni je fizeno vedoucim Persondlniho oddéleni a zajistuje zejména:

a)

b)

©)
d)

e)

f)
g)

h)
i
)
K)

administrativni zabezpeceni persondlni agendy u pracovnich poméra v souladu se
Mzdovym piedpisem UTB,;

vedeni kartotéky osobnich spisit zaméstnanci v pracovnim pomeéru;

evidence spojené se zaméstnaneckymi benefity;

evidenci osob zdravotn¢ znevyhodnénych;

nastaveni zdrojii pro u¢tovani mzdovych slozek v navaznosti na zafazeni
zaméstnancu;

zpracovani statistik, ptehledt a jinych dokumentti v oblasti personalni agendy;
spolupraci na ptipravé Kolektivni smlouvy UTB, Pracovniho fddu UTB a dalSich
pracovné-pravnich vnitinich norem;

evidence pracovné-lékaiskych prohlidek;

vykon kontrol prace neschopnych zaméstnancti za zamé&stnavatele;

plnéni oznamovaci povinnosti za zaméstnavatele do centralnich registri (REDOP,
Centralni registr vetejnych funkcionaii);

administraci v souvislosti se sluzbami poskytovanymi pies certifikatni autoritu
PostSignum (vydavani kvalifikovanych certifikdtd pro elektronicky podpis,
komercnich certifikétii a poskytovani elektronického ¢asového razitka);

agendu zahrani¢nich zaméstnanci;

archivaci osobnich spist a dokumentace;

realizaci pracovné-pravni agendy v ndvaznosti na projektové cinnosti vcéetné;
ptipravy podkladd pro kontrolni organy.

(2) Oddéleni rozvoje lidskych zdroja je fizeno vedoucim Oddéleni rozvoje lidskych zdrojt a
zajiStuje zejména:

a)
b)

©)
d)

zpracovani a aktualizaci strategickych dokumenti v oblasti rozvoje lidskych zdroja
na UTB v¢etné provadécich a implementacnich dokumentt;

odborny nabor zaméstnancti UTB: ptiprava, realizace a vyhodnocovani vybérovych
fizeni vcetné¢ administrace; cilené vyhleddvani zaméstnancl, vedeni databaze
uchazec¢l o zaméstnani;

roz$ifeni nabidek zaméstnaneckych benefiti;

profesni riist zaméstnancli: inovovani a rozsifeni podminek pro osobni a profesni
rozvoj vSech kategorii zaméstnanct, nabidky dal§iho vzdélavani a moznosti rozvoje,
nastaveni prace s talenty;
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g)
h)

posilovani mechanisml v oblasti socidlniho bezpeci, optimalizaci podminek pro
slad’ovani pracovniho a osobniho Zivota;

implementaci a aktualizaci Planu genderové rovnosti (Gender Equality Plan) do
vnitiniho prostiedi UTB;

employer branding: rozvijeni stimulujiciho vnitiniho prostfedi a rozvoj firemni
kultury;

implementaci Evropské charty pro vyzkumné pracovnikys;

organizacni a redak¢ni prace spojené s vydavanim mésicniku Newsletter;

Clanek 12
Pravni oddéleni

Pravni oddé€leni je fizeno piimo rektorem a zajiStuje veSkerou pravni agendu UTB,

zejména:
a) pripravu, konzultace a revize ndvrhi smluv vcetné smluv z vefejnych zakédzek
a jejich evidence;
b) vymahani pohledavek;
c¢) spolupraci na ptiprave vnitinich predpisti a norem UTB a jejich evidence;
d) zastupovani UTB pied spravnimi organy a soudy;
e) dalsi pravni poradenstvi jednotlivym utvarim UTB.

Clanek 13
Oddéleni celoZivotniho vzdélavani

Oddéleni celozivotniho vzdélavani koordinuje celozivotni vzdélavani (dale jen ,,CZV*)
na UTB a zaji$t'uje zejména:

a)
b)
©)
d)

metodickou podporu vytvafeni a uskuteéfiovani programi CZV a programi
mezinarodné uznavanych kurzii na arovni UTB a jejich soucasti;

dohled nad evidencemi uskuteéiovanych programtt CZV a programti mezinarodné
uznavanych kurzii na UTB v informac¢nim systému UTB;

pfidélovani ¢&iselnych fad osvédéeni o absolvovani program@i CZV nebo
mezinarodné uznavanych kurzi;

ptipravu planu vzdélavacich programi Univerzity tietiho véku (déle jen ,,U3V®)
pro nasledujici akademicky rok, pfipravu jednotlivych vzdélavacich programi U3V
a jejich realizaci;

evidenci vzdélavacich programli U3V v informacnim systému UTB a pfidélovani
¢iselnych fad osvédceni o absolvovani U3V;

zvetejiiovani planu vzdelavacich programt U3V pro nasledujici akademicky rok;
zpracovani souhrnné hodnotici zpravy o CZV véetnd vzdélavacich programi U3V
a mezindrodn¢ uznavanych kurzech do Vyroc¢ni zpravy o €innosti UTB;

rozvoj strategické spoluprace s dal§imi externimi partnery v oblasti CZV,
a to 1 na mezinarodni urovni;

piipravu navrhi aktualizace vnitinich predpisti a norem UTB tykajicich se CZV
véetné U3V a mezinarodné uznavanych kurzi.
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Clinek 14
Projektové oddéleni

(1) Projektové oddéleni zajist'uje zejména:

a) metodologii projektového fizeni v ramci UTB;

b) mentoring pii zapracovani novych projektovych manazeri v ramci UTB;

c¢) centralni koordinaci a realizaci (v¢etné administrace) vybranych celouniverzitnich
projektii;

d) centralni koordinaci a administraci vybranych projekti ve fazi jejich stanovené
udrzitelnosti;

e) pripravu podkladi k vybranym celouniverzitnim projektiim pro kontrolni organy
a organy auditu;

f) centralni evidenci anotaci vSech projektovych Zzadosti UTB ve vybranych
operacnich programech.;

g) zakladani vSech projektovych zadosti UTB v Informac¢nim systému koncového
ptijemce (IS KP14+, IS KP21+).

CAST TRETI
USEKY RiZENE PROREKTORY

Clanek 15
Referaty prorektori

(1) Referaty prorektor vykondvaji agendu souvisejici s vykonem funkce jednotlivych
prorektort a podle aktudlnich pokynt rektora.

(2) Odpovédnost jednotlivych prorektorit a jejich referati je dana aktualnim znénim
Rozhodnuti rektora ,,Pocet a piisobnost prorektorti*.

(3) Referat prorektora pro pedagogickou ¢innost zajist'uje zejména:

a) vedeni studijni agendy, sledovani statistiky poc¢tu studentd, matriku studentt;

b) zpracovani a aktualizaci vnitinich pfedpisit a norem UTB tykajicich se vzdélavaci
¢innosti;

c¢) zpracovani podkladii pro ocefiovani studentll na urovni rektora;

d) ptipravu podklada pro pfezkumné fizeni u piijimaciho fizeni, vylouceni ze studia,
poplatkii za studium, pfiznani stipendii a dalSich dle zadkona;

e) pripravu a zpracovani podkladii pro Radu pro vnitini hodnoceni — zpracovani
Zpravy o vnitinim hodnoceni kvality ¢Cinnosti UTB, vcetné jejich aktualizaci
a dalsich analyz pozadovanych Radou pro vnitini hodnoceni, zpracovani a realizaci
rozvojovych strategickych celouniverzitnich projekti;

f) organizaci rozvrhové komise a koordinaci tvorby rozvrhi;

g) evidenci a zpracovani zadosti o uznani zahrani¢niho vzdé€lani a kvalifikace a sprava
elektronického Registru nostrifikaénich zadosti MSMT;

(4) Referat prorektora pro tviiréi ¢innosti zajistuje zejména:
a) vedeni agendy v oblasti podpory a rozvoje tvircich ¢innosti na UTB;

10
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b)

d)

p)

zabezpeceni, organizaci a vedeni agend Védecké rady UTB, Mezinarodni védecké
rady UTB a Mezinarodniho evalua¢niho panelu UTB;

metodické vedeni a spoluprace s Centrem transferu technologii v oblasti rozvoje
aplikovaného vyzkumu;

metodickou a koncepéni podporu realizace doktorskych studijnich programt (déle
jen ,,.DSP*), koncepcni navrhy pro zkvalitnéni DSP (struktura studia, transversalni
dovednosti studenti DSP, podminky pro rozvoj interdisciplinarnich projekti
a spoluprace);

metodické fizeni postdoktorandskych programii;

administraci habilita¢nich fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem;

zabezpeCeni informaéni podpory a agendy védecko-vyzkumnych projekta
financovanych externimi domacimi i zahrani¢nimi poskytovateli;

koordinaci védecko-vyzkumné spolupréce s partnery;

administraci projektii Centralizovanych rozvojovych programii (CRP);
administraci projektli v ramci soutéze Fondu strategického rozvoje (FSR);
administraci a vykaznictvi projektl Specifického vysokoskolského vyzkumu -
Interni grantova agentura (IGA);

zastupovani UTB v ramci portalu EU projekti (pozice LEAR), podpisové agendy
grantovych dohod (LSIGN, FSIGN);

vedeni agendy v systétmu OBD, hodnoceni tvircich c¢innosti akademickych
pracovnikd a vykazovani do Rejsttiku informaci o vysledcich;

vedeni agendy v systému Hodnoceni akademickych pracovnika (IS HAP);
zpracovani statistickych vykazl za oblast tvurcich ¢innosti pro ucely hodnoceni
UTB jako vyzkumné organizace dle Metodiky 17+ (Moduly 1, 2 a 3);

zpracovani a aktualizaci vnitinich norem UTB tykajicich se tvir¢ich ¢innosti;

(5) Referat prorektora pro internacionalizaci zahrnuje Mezinarodni oddé&leni, které
zajistuje zejména:

a)

b)
©)

d)

g)
h)

zapojeni UTB do mezinarodnich védeckych a vzdélavacich instituci a rozvoj
mezinarodni spoluprace;

metodické fizeni a administraci naboru zahrani¢nich studentt;

metodické fizeni a administraci mobilit studentd UTB do zahranic¢i a zahrani¢nich
studentti na UTB;

podporu zahrani¢nich VaV mobilit na UTB, podporu zahrani¢nich védeckych
pracovnikli vcetné¢ poskytovani informaci, spoluprice s odborem Imigracni
a azylové politiky (OIMP);

zpracovani a aktualizaci wvnittnich predpisi a norem UTB tykajicich
se internacionalizace UTB;

zajiStovani propagace UTB na mezinarodnich veletrzich, konferencich a setkanich
zahrani¢nich koordinatora;

zajiStovani péce pro zahrani¢ni studenty, zaméstnance, navstévy a delegace;
piipravu a administraci projektii souvisejicich s internacionalizaci UTB;

(6) Referat prorektora pro rozvoj zajistuje zejména:

a)

b)
¢)

vedeni Job centra, spolupraci s praxi véetn¢ zajistovani odbornych stazi studentim
UTB a zajist'ovani jejich uplatnitelnosti na trhu prace;

komunikaci s absolventy UTB;

zabezpeceni chodu vysokoSkolské Akademické poradny urcené zaméstnanciim
a studentim UTB vcetné Centra pro studenty se specifickymi vzdélavacimi
potiebami;

11
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d) zpracovani a aktualizaci vnitinich pfedpist a norem UTB tykajicich se svétenych
agend;

(7) Referat prorektora pro vnitini a vnéjsi vztahy zajistuje zejména:

a) zpracovani Strategického zdméru UTB, zpracovani Planu realizace Strategického
zaméru UTB a ptiprava Programu na podporu strategického fizeni;

b) vyhodnocovani dat souvisejicich s plnénim ukazateld Strategického zaméru UTB;
Planu realizace Strategického zaméru UTB a Programu na podporu strategického
fizeni;

c) digitalizaci ve vzdelavani a digitalizaci procesti na UTB,;

d) pripravu, realizaci a zpracovani kvalitativnich Setfeni na UTB;

e) efektivni komunikace strategickych cila UTB;

f) zpracovani a aktualizaci vnitinich pfedpisii a norem UTB tykajicich se tfeti role
UTB.

, C,AST ¢TVRTA
USEK RIZENY KVESTOREM

Clanek 16
Sekretariat kvestora

(1) Kvestor fidi hospodatfeni a vnitini sprdvu UTB a vystupuje jménem UTB v oblasti
obchodni, spravni a obéanskopravni, pokud toto opravnéni neni omezeno opattenim (§ 16
zékona), rozhodnutim nebo pokynem rektora. Pravni postaveni a rozsah plisobnosti se fidi
¢l. 22 Statutu.

(2) Sekretariat kvestora zabezpecuje administrativni agendu, kterd bezprostiedné souvisi
s funkci kvestora a koordinuje vztahy jednotlivych organiza¢nich jednotek v plisobnosti
kvestora s programem kvestora.

(3) Sekretariat kvestora zajistuje zejména:
a) administrativni agendu a vedeni spist kancelafe kvestora;
b) organizaci a ptipravu operativni ¢innosti podle pokynt kvestora;
c) sjednavani, organizaci a koordinaci jedndni u kvestora;
d) pripravu a zpracovani podkladt podle pokynii kvestora;
e) vypracovani analyz a pfipravu prezentaci;
f) organizacni ¢innosti a vedeni pisemnosti z porad kvestora a porad tajemnik;
g) realizaci organiza¢nich ukolt podle dispozic kvestora;
h) sekretaiské prace pro vedouci rektoratnich Utvar(;
1) evidenci, rozdéleni a zpétnou kontrolu listovni a e-korespondence v e-Spis vcetné
e-mailové korespondence, to vSe za Uiseky fizené kvestorem;
J) koordina¢ni prace v oblasti informatiky pro rektoréatni utvary;
k) zabezpeceni implementaci a provozu zafizeni IT v rektoratnich Utvarech.

(4) Oddéleni rozpoctu a controllingu zajistuje zejména:

a) zpracovani numerickych ¢asti rozpisu rozpoctu dle pokyni kvestora a kontrolu
plnéni rozpoc¢tu UTB;

12
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b)
©)

d)
e)

g)

algoritmy nastaveni nakladovych stfedisek, projekti a dalSich struktur
v informacnich systémech pro fizeni ekonomiky vysoké skoly;

provadéni internich rozpoctovych zmén na zékladé pokynt;

analytické a rozborové prace;

zpracovani ucetni zavérky, vyuctovani se statnim rozpoctem, nastaveni pocatecnich
stavl ve fondech;

zpracovani Vyro¢ni zpravy o hospodareni UTB;

spolupraci pii metodice interniho rozpisu rozpoctu (Pravidla rozpoctu).

Clanek 17
Ekonomicky odbor

(1) Ekonomicky odbor zabezpecuje metodicky, administrativné a finan¢né cinnost UTB
po strance ekonomické, provadi konzultaéni Cinnost pro zaméstnance v oblasti své
¢innosti a verifikuje znéni hospodatskych smluv.

(2) Ekonomicky odbor zajistuje zejména:

a)
b)
©)
d)

ptipravu podkladt pro vefejnospravni kontroly, komunikace s kontrolnimi organy;
komunikaci s finan¢ni spravou a celnim uradem:;

ptipravu zadosti o dotace na MSMT;

zpracovani a aktualizace vnitfnich norem UTB k ekonomické problematice.

(3) Ekonomicky odbor zahrnuje oddéleni finanéni G¢tarna a oddéleni mzdové Gctarna.

(4) Oddéleni finan¢ni G¢tarna zajist'uje agendu Gcetnictvi, metodiky a pokladny.
Agenda ucetnictvi zajistuje zejména:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

vedeni ucetni evidence UTB;

kontrolu a pfezkuSovani forméalni spravnosti u¢etnich dokladi;

kontrolu podpisti opravnénych osob dle zdkona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole
ve vefejné sprave;

zpracovani a Ucetni likvidaci investi¢nich a neinvesti¢nich zavazki a pohledavek;
provedeni ucetni zaveérky a zactovani se stdtnim rozpoctem,;

zpracovani vykazl, pfisluSnych ekonomickych materidli a statistik, plnéni
vykaznické povinnosti UTB.

Agenda metodiky zajist'uje zejména:

a)
b)
©)
d)

e)

zpracovani vybranych danovych pfiznani a statistik;

zpracovani navrhi a aktualizaci vnitini legislativy upravujici oblast hospodatenti;
mapovani zmén v ucetni a daiiové legislative;

kontrolu hospodatskych smluv (zejména smlouvy kupni, ptfikazni, ndjemni,
smlouvy o dilo) z pohledu danového a tcetniho;

zajisténi celniho fizeni.

Pokladni agenda zahrnuje provadéni pokladnich operaci vcetné operaci s devizovymi
prostiedky.

(5) Oddéleni mzdova Gctarna zajist'uje zejména:

a)
b)

zpracovani mzdové agendy;
vyuctovani mezd, odmeén a honorait, davek nemocenského pojisténi zaméstnanctl,
pojistného a srazek ze mzdy;
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©)
d)

e)

odvod pojistného, srazek a dani;

vedeni evidence pro dichodové zabezpeceni;

zpracovani a vedeni agendy dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér véetné
vyuctovani;

zpracovani mzdovych analyz a statistik.

Clanek 18
Odbor investic a majetku

(1) Odbor investic a majetku zahrnuje oddéleni investic a oddéleni majetku.

(2) Odd¢leni investic zajistuje zejména:

a)
b)
©)
d)
e)

ptipravu a realizaci investi¢ni vystavby;

koncepéni a koordinacni ¢innost v oblasti rozvoje a modernizace infrastruktury;
fizeni, koordinaci, kontrolu projekéni a legislativni ptipravy;

fizeni, koordinaci, kontrolu kvality praci a dodavek;

fizeni, koordinaci, pfedani a prevzeti dokoncenych akci a jejich uvedeni do provozu;
vedeni a fizeni dokumentace skute¢ného provedeni investi¢ni akce a dokumentace
skute¢né¢ho provedeni objektl véetné dokumentace schvélené stavebnim ufadem,
hygienou, slozkami integrovaného zachranného systému a podobng;

zabezpeceni realizace rekonstrukci, modernizaci a oprav budov a zafizeni,
planovani, spravu a kontrolu rozpoctu stavebnich akci;

spolupraci na piipravé technické specifikace u vefejnych zakazek v oblasti
investi¢ni vystavby a pofizovani dlouhodobého majetku;

pofizovani dlouhodobého majetku, kontrola a dohled nad uzavirdnim smluvné
pravnich vztaht;

technickou pomoc soucastem UTB;

administraci agendy Stavebni komise UTB;

administraci agend investiéni vystavby viiéi MSMT;

administraci a odborné vedené vybranych projektt financovanych z programii
ERDF;

zpracovani koncepc¢nich, rozvojovych a strategickych materialt UTB v oblasti
investicni vystavby.

(3) Oddéleni majetku zajistuje zejména:

a)
b)
©)
d)

evidenci, pfevody a vyfazeni majetku;
organizaci fyzickych inventur majetku;
evidenci smluv o vyputjcce;

fyzickou likvidaci majetku.

Clanek 19
Organizac¢ni odbor

(1) Organizacni odbor zahrnuje oddéleni vetejnych zakazek, oddéleni podatelny a oddéleni
spisovny.

(2) Oddéleni vetejnych zakazek zajistuje zejména:

a)
b)

vedeni agendy vefejnych zakéazek;
komplexni administraci v oblasti vetejnych zakazek;
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c)
d)
e)
f)
)

zabezpeceni agendy a poskytovani sluzeb v oblasti vetejnych zakazek;
zabezpeceni konzultaci ohledné realizace vetejné zakazky;

spravu informaéniho systému pro pfipravu a realizaci vefejnych zakazek IPOS;
piipravu internich predpisti a norem v oblasti vefejnych zakazek;

posuzovani opravnénosti pozadavkd na specificky postup pfi realizaci verejnych
zakazek.

(3) Oddéleni podatelny zajist'uje zejména:

a)
b)

c)

ptichozi a odchozi zasilky pro UTB;
distribuci zasilek;
spravu datové schranky UTB.

(4) Oddéleni spisovny zajistuje zejména:

a)
b)
©)
d)
e)

metodické vedeni souvisejici s elektronickym vedenim spisové sluzby na UTB;
metodiku a aplikace informaéniho systému e-Spis;

archivaci dokumentu;

centralni evidenci smluv;

agendu souvisejici s uvetejnovanim dokumentt v Registru smluv.

Clanek 20
Technicko-provozni odbor

(1) Technicko-provozni odbor zahrnuje oddéleni spole¢né udrzby, odd€leni autodopravy,
oddé¢leni slaboproudych systémt a odd¢€leni spravy prostor.

(2) Technicko-provozni odbor zajist'uje zejména:

a)
b)

©)
d)

e)

f)

g)
h)
i)

fizeni spravy a komplexni zabezpeceni provozu arealli a objektlh UTB;

zajisténi a spravu stavebni a technologické pasportizace objektti UTB;

organizaci sluzeb zabezpecovanych dodavateli pro technické zatizeni aredlii a
objektti UTB (sluzby tklidové, sluzby strazni a recepéni, sluzby telekomunikaéni
apod.);

fizeni provoznich sluzeb (nakupovani a dodavky energii a médii) vcetné sledovani
hospodérnosti;

fizeni a komplexni zabezpeceni udrzby objektd, technického zafizeni budov
a venkovnich prostor véetné€ provadéni drobnych oprav;

evidenci a fizeni likvidace odpadu;

rozic¢tovani nakladii na provoz jednotlivych spravovanych objekttl a areald;
pripravu technickych specifikaci pro verejné zakazky v oblasti spravy objekti;
rozic¢tovani individualné poskytovanych sluzeb.

(3) Oddé¢leni spolecné udrzby zajist'uje zejména:

a)
b)

c)

udrzbu, servis a opravy elektrorozvodu a elektrozatizeni objekti;

udrzbu, servis a opravy systému Ustfedniho vytapéni a zdravotné-technickych
instalaci objekti;

udrzbu, servis a opravy dalSich zafizeni a vybaveni objektu.

(4) Oddéleni autodopravy zajistuje zejména:

a)
b)

pfepravu osob a vnitropodnikovych zésilek;
udrzbu celouniverzitniho vozového parku.
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(5) Oddéleni slaboproudych systémi zajistuje zejména:

a)

b)
©)

spravu a udrzbu audiovizualni techniky spolecnych vyukovych a shromazd’ovacich
prostor;

spravu a udrzbu telefonnich ustfeden a pevnych linek;

spravu a udrzbu slaboproudych ustfeden technického zatizeni budov.

(6) Oddéleni spravy prostor zajistuje zejména:

a)

b)
©)

d)

evidenci dislokaci a pasportizaci prostor vyuzivanych UTB na zakladé rozhodnuti
dislokaéni a rozvrhové komise;

¢innosti souvisejici s pronajmy docasné nevyuzivanych prostor a ploch;

koordinaci pfipravy a smluvniho zajisténi vSech typti komercnich, vzdélavacich,
prezentacnich, kulturnich a spoleCenskych akci v prostoraich Academia centra
a dal$ich prostorach UTB;

koordinaci ptipravy a smluvniho zajisténi vSech typti komer¢nich akei v prostorach
Academia centra a dal$ich prostorach UTB potadanych externimi subjekty;
¢innosti Academia centra, zejména servis spojeny s pripravou a realizaci vSech typt
komerénich, vzd€lavacich, prezentacnich, kulturnich a spolecenskych akci
v prostorach Academia centra a dalSich prostordch UTB na zdkladé¢ pozadavku
poradatele;

¢innosti souvisejici s prondjmy prostor v objektu US55 mimo rozvrhované aktivity
v téchto prostorach.

Clanek 21
Centrum vypocetni techniky

(1) Centrum vypocetni techniky je odborem, ktery zahrnuje oddé€leni informacnich systémd,
oddéleni pocitacovych siti a oddéleni technické podpory.

(2) Oddéleni informacnich systémi zajist'uje zejména:

a)

b)
©)

d)

€)
f)

g)

spravu a provoz celouniverzitnich informacnich systémi — SAP, IS/STAG, e-Spis,
centralni systém uctovani (Kredit);

spravu a provoz dokumentového systému, portalu, centralniho registru uzivateli;
spravu a provoz informac¢niho systému a tomu odpovidajici ¢innosti spojené
s identifikaénimi prikazy studentli, zaméstnanct, externich subjektti a hosti;
potizovani dlouhodobého nehmotného majetku;

spravu licenci a software s celouniverzitnim pouZzitim;

poskytovani systémové podpory externé spravovanym informacnim systémim
(OBD, HAP, TIPOS);

poskytovani webhostingu.

(3) Oddé¢leni pocitatovych siti zajist'uje zejména:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

spravu uzivateld, uzivatelskych skupin a e-mailovych ucti;

spravu souborového systému a souvisejicich sluzeb;

zabezpeceni provozu a udrzby pocitacové sit€¢ UTB vcetné servisu aktivnich prvk,
firewallu a WiFi (sprava sitové infrastruktury) a vzdalené¢ho zabezpeceného
ptistupu k pocitacové siti;

zabezpeceni provozu a udrzby celouniverzitni serverové infrastruktury;

registraci doménovych jmen;

sluzby DNS, DHCP, NTP.
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(4) Oddéleni technické podpory zajistuje zejména:
a) instalaci a konfiguraci vypocetni techniky a perifernich zafizeni;
b) podporu pfti technickych problémech vypocetni techniky.

CAST PATA
PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

(1) Ve vnitinich normach, které nabyly ucinnosti pfed nabytim ucinnosti této smeérnice
rektora, se rozumi:

- oddélenim vnitiniho auditu nebo odd€lenim interniho auditu — interni auditor;

- referatem povérence pro ochranu osobnich tdaji nebo oddélenim ochrany osobnich
udajii — povétenec pro ochranu osobnich udaji;

- referatem BOZP a PO nebo oddélenim BOZP a PO — technik BOZP a PO;

- tiskovym oddélenim — tiskovy mluvci;

- organiza¢nim oddélenim — organiza¢ni odbor;

- personalnim oddélenim — personalni odbor/personalni oddéleni.

(2) Tato smérnice nahrazuje smérnici rektora Organizacni fad Rektoratu Univerzity Tomase
Bati ve Zlin¢ SR/05/2023.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény

29. 08. 2024 01 Rektor Vytvoteni dokumentu
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